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FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
] l .
Nr. | Editia/ Data i - Semnatura
. L mgjﬁ'lizgté :ﬁdci?ii;iai conducatorului entitate
crt. | Revizia | Editiei/Reviziei organizatorica

1 1/0 Editie initial3

F-S37-1-02/rev 1
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1. SCOP

Procedura stabileste responsabilitatile si metodele de tinere sub control a
informatiilor documentate ce descriu procesele incluse in SMAM din cadrul
organizatiei.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la identificarea, elaborarea, analiza, verificarea, aprobarea,
emiterea, difuzarea, modificarea si retragerea informatiilor documentate incluse
in SMAM al organizatiei.

Informatiile documentate incluse in SMAM sunt:
o Documente elaborate in cadrul organizatiei
— Documente specifice SMAM
— Documente organizatorice
— Dispozitii
— Regulamente
e Documente externe

- Reglementari (standarde, acte normative, legi, ordonante, hotarari de
guvern, etc.)

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv , republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3 Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

Sisteme de management al calitatii. Principii

SR EN150 9000:2015 fundamentale si Vocabular

Linii directoare pentru documentatia
SR ISO / TR 10013: 2003  sistemului de management integrat calitate-
control intern managerial

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.
3.6 Reglementari interne
(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(3) Regulamentul de Ordine Interioara.
4. DEFINITI $I ABREVIERI
4.1. Definitii

4.1.1 Document = informatie prezentatd sub formd scrisd si/sau pe suport
informatic care descrie activitdti, procese, cerinte si responsabilitati.

4.1.2 Inregistrdrile sistemului = documente care furnizeazd date referitoare la
functionarea SMAM, dar si documente care aratd in ce mdsur@ au fost atinse
obiectivele generale si specifice ale SMAM.

4.2. Abrevieri
Conform capitol | din Politica Anti Mita P-SMAM-5.2
5. DESCRIEREA ACTIVITATII

INTRARI RESPON- [ESIRI
DESCRIEREA PROCESULUI "
Procese amonte SABILITATI | Procese aval

1. Stabilire informatii documentate

" incluse in SMAM

& — Documente specifice SMAM :

Y . . ) “

= | Standardele de Proceduri de sistem, Proceduri Fondugator

Z | referintd operationale, Politica sistemului de institutie,

3 ’ management RCAM:- decid

a.
— Documente organizatorice:
Organigrama, Fisele posturilor,
Regulament intern, Regulament de
organizare si functionare

W Organigrama 2. Codificare informatii documentate

I - identificare prin cod specific tipului | RCAM - decide

2 de document

= f d tat
3. Elaborare informatii documentate

Q Continut cadru | Elab q t' ! Ei)aclzor;z;tr?tr_

document a orare. f)cjumen e Documente

- responsabilitati pentru elaborarea conform Ane)sa
documentelor, sunt stabilite in Anexa 1. |1 - efectueaza

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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4. Verificare si aprobare informatii
documentate Personal Documente
- nainte de a fi emise, documentele autorizat,
sunt verificate si aprobate de personal | conform Anexa
autorizat, conform Anexa 1, la prezenta |1- efectueaza
procedura.
5. Difuzare informatii documentate
- multiplicarea si difuzarea documentelor
se efectueaza de elaborator.
- documentele se difuzeaza pe baza Listei
de difuzare, 5labor atotr
; e ocumen
- documentele intra in vigoare de la data .
Documente  |difuzrii acestora. La difuzarea uneinoi | - €fectueaza
revizii a documentului, copia controlata a
reviziei care nu mai este in vigoare Utilizatori -
Sperimavta) este retrasa si distrusa, si sunt informati
inlocuita cu noua revizie a documentului.
Copiile informative nu sunt supuse
reviziilor si nu se retrag.
RCAM- Listd de
Bvi - .. efectueazs evidentd a
Documente 6. Evidenta 1nfourm.a;n docur:nentavte documente
- se completeaza Lista de evidenta a in vigoare
documentelor in vigoare (F-S-37-26-02) | Utilizatorii- (F-5-37-26-
sunt informati | g )
Raport de s . "
ins,Zruire si 7. Utilizare informatii documentate Raport de
evaluare/ - utilizatorii sunt instruiti pentru Elaborator instruire si
constientizare | folosirea corecta a documentelor SMAM, documentv- evaluare/
(F-0-37-05-48- | conform procedurii de instruire efectueaza constientiz
02) - se asigurd accesul si disponibilitatea are (F-O-
editiilor/reviziilor in vigoare a Utilizatorii - 37-05-48
Documente documentelor incepand cu data sunt informati | 92)
difuzarii.
8. Arhivare informatii documentate
Documente - documentele sunt pastrate, astfel incat | Utilizatori-
sa fie usor accesibile si sa fie protejate | efectueaza
de deteriorari si pierderii.

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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|

~

~

VERIFICARE $I IMBUNATATIRE

9. Revizie informatii documentate
-documentele sunt emise initial sunt
editia |, revizia 0; Dupa un numar de
max.5 revizii in cadrul unei editii sau
atunci cand se schimba radical structura
documentului se trece la o noua editie

- modificarile sunt evidentiate prin:
e cresterea numarului reviziei

e scurta descriere a modificarii,
unde este posibil

Elaborator
document -
conform Anexa
1 - efectueaza

Personal Documente
Documente % i ~alX S . ..
;l ma[care cu tf)alra_ verg;gla n autorizat, revizuite
reptul paragrafului modificat conform Anexa
e schimbarea datei reviziei 1- efectueaza
Pe ansamblu, numarul reviziei reprezinta
numarul ultimei interventii efectuate in | ytilizatori
cadrul documentului. sunt
-celelalte documente incluse in SMAM se | informati
revizuiesc integral.
-documentele revizuite sunt verificate,
aprobate, difuzate si tinute in evidenta
conform pct. 4, 5, 6 din prezenta
procedura.
10. Arhivare informatii documentate
- documentele originale in vigoare se
b pastreaza la elaboratorul documentului -
ocumente conform Anexei 1;
- documentele originale iesite din uz Elaborator
Prevederi legale | sunt inscriptionate ,,ANULAT”, sunt document -
efectueaza

in vigoare

datate, semnate si pastrate la
detinatorul originalului pe o perioada de
3 ani, dupa care se predau la arhiva,
daca nu sunt ale prevederi legale in
vigoare.

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primdriei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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|
|
Documente
revizuite Raport de
la revizia d Lui se inf . | Elaborator instruire si
Raport de - la revizia documentului se informeaza | docyment - evaluare/
i L utilizatorii cu privire la continutul efectueazi ;i
instruire si s A constientiz
; reviziei si se intocmeste un Raport de F-0
evaluare/ : T ’ - are (F-O-
o instruire si evaluare/ constientizare (F- . _ 37-05-48-
constientizare | 5.37.05. 48-02), Utilizatori -
(F-0-37-05-48- sunt informati 02)
02)
1 )1(t Control informatii documentate Secretariat- Recistrul de
Documente EXIerne efectueaza . tg N
externe - documentele furnizate de client sunt intrari-iesiri
tinute sub control conform si se Utili .
inregistreaza in Registrul de intrri- ttizatori -
——y sunt informati
RCAM-
. efectueaza
12. Analiza date
Datele privind controlul documentelor Conducs
pot fi prelucrate statistic. Londucator
institutie- este
informat

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile sunt prezentate la punctul 5 - Descrierea activitatii, fiind
integrate in tabelul explicativ.

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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LISTA DE EVIDENTA A DOCUMENTELOR iN VIGOARE
Data
Denumire document | Cod document | Ed./Rev. initierii/ Observatii
modificarii
Documente specifice SMAM
POLITICA ANTI - MITA P-SMAM-5.2 1/0
CONTROLUL
INFORMATIILOR PS-37-26 1/0
DOCUMENTATE
STABILIREA S
MONITORIZAREA
OBIECTIVELOR ANTI- | P>37°%7 1/0
MITA
NECONFORMITATI SI
ACTIUNI CORECTIVE P5-37-28 170
AUDIT INTERN SISTEM
DE MANAGEMENT ANTI- PS-37-29 1/0
MITA
ANALIZA EFECTUATA DE
MANAGEMENT PS-37-30 1/0
IDENTIFICAREA SI
EVALUAREA RISCURILOR PS-37-31 1/0
LA CORUPTIE
INSTRUIRE,
CONSTIENTIZARE, PO-37-05-48 1/0
COMPETENTA
COMUNICARE SMAM PO-37-04-03 1/0
CONFORMITATEA CU
CERINTELE LEGALE | F0-37-09-02 1/0
SEMNALAREA
PREOCUPARILOR PO-37-05-49 170
Elaborat: RCAM
Data:
Semnatura:
F-S-37-26-02
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Anexa nr. 3 - Lista de evidenta a formularelor in vigoare

. Cod Data Denumire si cod
Denumire formular Ed./Rev. e w ek < <
formular modificarii procedura aferenta
CONTROLUL
. . F-S37-1- INFORMATIILOR
Lista de difuzare 04/rev1 | O DOCUMENTATE, PS-
37-26
. . " CONTROLUL
L:;i:rf‘::;‘:fo"f?na F-$-37-26-| 0 INFORMATIILOR
vigoare 02 DOCUMENTATE, PS-
& 37-26
CONTROLUL
Lista de evidenta a F-S-37-26- 1/0 INFORMATIILOR
formularelor in vigoare 03 DOCUMENTATE, PS-
37-26
Responsabilitatile CONTROLUL
pentru elaborarea, F-S-37-26- 1/0 INFORMATIILOR
verificarea si aprobarea 01 DOCUMENTATE, PS-
documentelor 37-26
STABILIREA Sl
Programul de F-S-37-27- 1/0 MONITORIZAREA
imbunatatire a SMAM 01 OBIECTIVELOR ANTI-
MITA, PS-37-27
STABILIREA SI
Program monitorizare | F-S5-37-27- 1/0 MONITORIZAREA
obiective 02 OBIECTIVELOR ANTI-
MITA, PS-37-27
Raport de F.c.37.28. NECONFORMITATI S|
neconformitate si 01 1/0 ACTIUNI CORECTIVE,
actiune corectiva PS-37-28
Program de audit F-S-37-29- 1/0 AUDIT INTERN, PS-37-
SMAM 01 29
. F-S-37-29- AUDIT INTERN, PS-37-
Planul de audit 02 1/0 29
Raport de audit F-S-g§-29- 1/0 AUDIT INT;SN, PS-37-
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ANALIZA EFECTUATA

Agend_avssedin'gei de F-S-37-30- 1/0 DE MANAGEMENT, PS-
analizd a SMAM 01
37-30
- ANALIZA EFECTUATA
Proces-vefbval al sedintei| F-S-37-30- 1/0 DE MANAGEMENT, PS-
de analiza a SMAM 02
37-30
RG37-31- IDENTIFICAREA SI
Registrului riscurilor 01 1/0 EVALUAREA
RISCURILOR, PS-37-31
IDENTIFICAREA SI
Lista partilor interesate, F-S-SZ-M ) 1/0 EVALUAREA
RISCURILOR, PS-37-31
INSTRUIRE,
Program de instruire | F-O-37-05- 1/0 CONSTIENTIZARE,
anual 48-01 COMPETENTA, PO-37-
05-48
INSTRUIRE,
Raport de instruire si | F-O-37-05- 1/0 CONSTIENTIZARE,
evaluare/constientizare 48-02 COMPETENTA, PO-37-
05-48
“ . FO-37-04- COMUNICARE, PO-37-
Nota de comunicare 03-01 1/0 04-03
Lista prevederilor legale F-0-37-09- CONFORMITATEA CU
si a altor cerinte in 02-01 1/0 CERINTELE LEGALE,
vigoare PO-37-09-02
Elaborat: RCAM
Data:
Semnatura:
F-S-37-26-03

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
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8. DIAGRAMA DE PROCES

Stabilire informatii documentate
incluse Tn SMAM

Codificare informatii documentate
Elaborare informatii
documentate

Verificare s aprobare informatii !
documentate

Difuzare informatii
documentate

Verificarea aplicarii  corectiei i

i a
eficacitatii actiunilor corective Analizd date
Utilizare informatii
documentate
l Control informatii

documentate externe
Arhivare informatii documentate i

'

Revizie informatii
documentate ———» Arhivare informatii documentate

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea oficiala.
Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor, sunt
copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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